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Hoy por hoy en un mercado tan competitivo tanto las pequenas,
mediana y grandes empresas estan enfocando sus esfuerzos y
actividades en funcion a la mejora continua para el logro de resultados
Optimos.

Estas técnicas y herramientas permiten que los procesos que se
realizan dentro de las organizaciones puedan alcanzar el nivel mas alto

en cuando a su eficiencia y calidad, permitiendo  asi

ofrecer productos y servicios conforme a las necesidades de
los clientes lo que origina un incremento en los beneficios de
ualquier organizacion.

Lo anteriormente expuesto, se puede lograr con facilidad mediante el
uso de los manuales de organizacion, los cuales, sirven como un
instrumento de apoyo para definir y establecer la estructura organica y
funcional, formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad

y los canales de comunicacion que permitan una funcionalidad
administrativa de la institucion; ademas de esto, les proporciona dicha
informacién a detalle a cada uno de los integrantes de la organizacion y
personas ajenas a esta.




Frecuentemente las personas que se encuentran interesadas por
conocer cierto detalle de la naturaleza y funcionamiento de un
organismo suelen encontrarse con la limitante de no contar con un
documento descriptivo que estructure la organizacion en si, que
contenga la descripcion de los cargos que componen Ssu
organigrama, funciones y procedimientos de forma ordenada y
sencilla. Lo ideal para toda organizacion es que cuente con un

manual de organizacion que sea facil de entender tanto para el
personal directivo como para empleados y personas ajenas a la
empresa.

En la Gerencia de Proyectos de Distribuidora Aceros Max
A36, C.A.; no cuentan con un Manual de Organizacion, es
por esto, que la investigacion fue dirigida con el fin de
diseflar y aplicar un manual de organizacion a dicha

gerencia.
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Distribuidora Aceros Max A36, C.A., es una empresa
venezolana que presta servicios de logistica y
transporte de carga pesada, liviana y
sobredimensionada que opera en todo el territorio
nacional. Se dedican especificamente al transporte y
traslado de la mercancia.
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Vision
Ser el principal proveedor de
manera confiable a nivel nacional en
la innovacion de la creacion vy
fabricacion de piezas especiales por
medio de la metallrgica para la
industria metal-mecanica, poniendo
al servicio de nuestros clientes todo
el conocimiento que nos hace
expertos en metales. J
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La Gerencia de Proyectos, carece de un manual de
organizacion que describa a fondo las responsabilidades y
obligaciones de cada puesto de trabajo, por lo cual, los
Integrantes de dicha gerencia no conocen el proceso de su
puesto, debido a esto, se pueden presentar distintos
problemas que afecten la estructura organizativa, la
eficacia y eficiencia del sistema de produccion y las
condiciones del ambiente de trabajo en la organizacion.

El no contar con un manual de organizacion, es un elemento basico de referencia y de auxilio

en cualquier empresa o departamento para obtener el control deseado de los esfuerzos del
personal, proporcionando deberes, responsabilidades, reglamentos de trabajo, politicas y
objetivos de la empresa, en una forma sencilla, directa y autorizada.

La ausencia de un manual de organizacion en la Gerencia de Proyectos es una de las causas
por las que existe retrabajo y en algunas oportunidades un inadecuado desarrollo de las
actividades por parte de los integrantes de la gerencia.




De continuar trabajando sin el manual de organizacion, puede provocar gran cantidad de
errores y fallas en las actividades, lo que conlleva a la existencia de problemas en la
relacion entre los mismos trabajadores y los directivos de la gerencia, ademas de que
implica y se refleja en pérdida de material de oficina u otra indole, estrés laboral, entre
otros. Tomando en cuenta lo anterior, se logra evidenciar la relevancia y necesidad de que

una organizacion posea un manual de organizacién correctamente estructurado donde se
describan detalladamente cada una de las funciones correspondientes a un cargo en cada

una de las unidades de la gerencia considerando la estructura jerarquica de la misma.

Por esto, es necesario crear e implementar un manual de
organizacion que describa detalladamente las funciones de
cada unidad y por consiguiente, de cada uno de los cargos
que componen las mismas, lo cual permitira coordinar,
clasificar y regular el servicio ofrecido por los integrantes del
departamento, ademas de que podra ayudar en la instruccion

de nuevo personal, sin incurrir en retrasos en los métodos de
trabajo.




EL PROBLEMA

;Cuales son las
' funciones a describi
la Gerencia de
Proyectos?

;Cuales son los carc
de la Gerencia a
estudiar?

;Como impactara |
implementacion de
manual de
organizacion en |
Gerencia de Proyectc

;Cuales son los
lineamientos a seg
para la elaboracion

del manual?




EL PROBLEMA

La realizacion de esta investigacion esta dirigida a estudiar la
estructura organizativa de la Gerencia de Proyectos y como es la
comunicacion entre los equipos de trabajo, por lo cual, a través de la
observacion directa y revision exhaustiva de este proceso se pueden
detectar las raices de ciertos problemas que pueda presentar la
gerencia y asi mismo buscar las soluciones mas convenientes para
reducir y en el mejor de los casos eliminar dichos causantes.

Tomando como referencia los elementos de la administracion se espera que

esta investigacion aporte beneficios a la Gerencia de Proyectos de la
Distribuidora Aceros Max A36, C.A.; por lo tanto, se presentara un manual con

los principios del proceso administrativo integrado por dos fases: la primera es

la fase estructural: planeacion (;,qué se quiere hacer?) Y organizativa
(¢Como se va hacer?), Se espera que esta organizacion se motive a
implementar la fase operativa: direccion (\Ver que se haga) y control (;Cémo

se ha realizado?).
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EL PROBLE

JUSTIFICACION

Esta investigacion es de gran importancia debido a que permitira identificar los elementos que

se consideran necesarios y no necesarios dentro de la organizacion en cuanto al
funcionamiento y desarrollo de sus actividades. Adicionalmente se busca brindar soluciones a

los problemas organizacionales que presenta la Gerencia de Proyectos de dicha empresa, tales

como los inconvenientes ocasionados por la falta de personal en ciertas actividades realizadas
diariamente, el retrabajo por parte de algunos integrantes de la gerencia, la falta de
cumplimiento de los objetivos, entre otros.

Por lo tanto, se procedié a realizar un estudio organizacional enfocandose en plantear mejoras

que favorecieron el sistema, ademas de aumentar la calidad y servicio en la Gerencia de
Proyectos.



Objetivo General

Disefiar el manual de organizacion para la Gerencia de Proyectos en la empresa
Distribuidora Aceros Max A36, C.A.

Diagnosticar las condiciones actuales de la Gerencia de proyectos de Distribuidora Aceros Max
A36, C.A.

Realizar la matriz FODA de la Gerencia de proyectos.

Realizar el Diagrama Ishikawa de la Gerencia.

Realizar un estudio organizacional, para establecer los niveles de responsabilidad y autoridad de la
organizacion.

Evaluar los cargos de la Gerencia de Proyectos.

Describir los cargos de cada uno de los integrantes de la Gerencia de Proyectos.

Establecer las funciones correspondientes de cada integrante de la Gerencia de proyectos.
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TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE DATOS
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PROCEDIMIENTO METODOLOGICO
Diagnosticar la situacion actual de la Gerencia de Proyectos de Distribuidora Aceros Max
| A36, C.A.

Conocer cuéles son los requerimientos y expectativas exigido por la direccion general de la
empresa.

Definir modelo funcional de la Gerencia de Proyectos.

\

Realizar un andlisis FODA, con el fin de establecer estrategias para mejorar la situacion
actual en el futuro.

Realizar un examen minucioso de todos los elementos administrativos que se encuentran
establecidos dentro de la Gerencia.

Describir y evaluar las normas y procedimientos en las diferentes funciones
administrativas de la gerencia.

Elaborar los diferentes organigramas correspondientes a la Gerencia, organigrama
funcional, de misiones, de posicion macro y dimensionado.




SITUACION ACTUAL

La gerencia de proyectos, de una u otra forma estéa encargada y lleva a cabo
todos los proyectos relacionados con la empresa. Dicha gerencia vela por el
cumplimiento de todos los proyectos de ingenieria con grandes estandares de
calidad y exigencia laboral; el proceso de las actividades diarias consta de
elegir a los ingenieros mas capacitados con respecto a la actividad o proyecto

a ejecutar, luego de estos ser asignados cuentan con un personal obrero que
ejecuta la actividad, el ingeniero encargado realiza la supervision de la obra y,
una vez culminada la actividad, un seguimiento del mismo.

Tal y como se ha sefnalado, la Gerencia de Proyectos no cuenta con un manual de
organizacion, lo cual quiere decir que en repetitivas ocasiones a la hora de elegir a

los ingenieros capacitados para una actividad en especifico se cometen errores, y al

cometer ese error las  actividades no son  realizadas con  éxito.

Es necesario definir las unidades y cargos dentro de la Gerencia y que todo el
personal tenga clara las actividades relacionadas con su cargo establecido, con lo
cual se quiere dar a entender que, el manual de organizacion también sirva de ayuda

y apoyo para el personal nuevo a la hora de reemplazar los existentes.




SITUACION ACTUAL

Analisis de la Situacion Actual mediante la Encuesta

Aspectos estructurales: a la hora de elaborar|la
encuesta se tomo en cuenta este aspectp, p
gue nos permitira conocer por parte gde
empleados la estructura organizativa que
toman en cuenta en el area de trabajo;
objetivos de la Gerencia de Proyectos nd est
claramente definidos, en efecto, la Gerencia
cuenta con el disefio de organigramas
esquematicen los objetivos y funcioneg de
organizacion, en consecuencia, tampoco |gs niy
de jerarquia.
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Aspectos decisorios: estos fueron apl
@Rty la finalidad de indagar entre
legmpleados si existe una unidad de
otlagamente establecida y si estos posé
asitoridad necesaria para el logro d
arctividades. En la Gerencia de Proyectos
nma unidad de mando claramente establ
€cual es la Gerente General de
anizacion en estudio, esta se enca
@§”gnar las actividades diarias |d
equitativamente posible.

la

ecideg
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DRspectos normativos: este aspecto en parfi
>es relevante en la Gerencia de Proyectos, p

@ no se han establecido por escrito ningt
lbos aspectos normativos que se puedan cor
se tiene una idea clara de las politicas @
teerencia, mas no se tienen establecid
scrito. Los empleados no cuentan con n
procedimientos que faciliten su trabajo al r
s actividades diarias; por lo que es un be
ara la organizacion [a existencia de un
é organizacion.
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Aspectos ambientales: este aspecto

considerado dentro de la estructura
encuesta, debido a que nos permitid con
grado de aceptacion del empleado fcon
ambiente fisico de trabajo. Los empleados ¢
la Gerencia de Proyectos, estan de acuerd
con las condiciones fisicas del area de trabaj
pero consideran que existe wunal m
organizacion en la asignacion de actividades

fue
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Aspectos tecnoldgicos:  este aspecto
tomado en cuenta con la finalidad de co
dafondo las habilidades y destrezas
'ﬁérsonal de la Gerencia de Prqoyec

rindadas por parte de la empresa; en clant
@ capacitacion y preparacion del personal, la
gerencia aun no ha tomado estas medida

sta Gerencia carece de un personal asignad
dhdesarrollo tecnologico que se enfoque en
.mejoramiento continuo y optimizacionjde
procesos de la Gerencia.

del

Aspectos psicodinamicos: los aspet
bsicodinamicos fueron tomados en cuenta
encuesta aplicada con la finalidad de cono
[@studiar las relaciones grupales existentgs
gGerencia de Proyectos; las relaciones grupale
el ambito laboral son importantes ya que de ¢
sdepende el desempeno de los empleado§)
ora de realizar sus actividades diarias.

erencia de Proyectos existe un buen a

ﬁ%oral y buenas relaciones entre los empleac

erente.
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FORMATO DE LA ENCUESTA '_ egiuten Wmatiecs:

. ¢Se han establecido por escrto jos procedimientos requendos para
} ! k. desempenar las funciones de su cargo?
A tos decisorios: .
| |§

=,

Ko

Encussta ‘ .5muﬁedmcadawwms§ehwdebgadaneeesaia
zar el de los objetwos?: de
:aoara_mar logro objetwos?: en caso de que su respuesta sea Ex - g . e o

Proyectos?
La presente encuesta senvira de Insrumento para 13 recoleccion de nformackdn 3 5
fin de realizar un estudio organizacional en &l departamento de Proyectos. De 1a veracidad |:| S I:I Ko Ko Todoz
de su respuesta dependera la eficiencla oe 1as recomendaciones a3 proponer. Le Si Ko
agragecemos su colaboracion al contestar 135 preguntas.
2 . ¢ Tiene usted facil acceso a los manuales de normas y procedimientos?
;Diria usted que existe una Unidad de Mando claramente establecida en la EI 5 I:l ¥o
; iomcion?
1. iEstan daramente definidos los objetivos de la Gerencia de Proyectos?
% i I:Is' D"’ .éLospmeedhi‘enﬁ:sesﬂiecidosestéiehbaadosmfumaléghwe
faciiten el trabajo?
. ¢Existen canales de comunicacion que facilitan e flujo y manejo de |:| |:|
2. ;Estan daramente definidas las funciones que debe realizar cada Cargo? Informacion? $ b

|:| » |:| e DS& I:l" . ¢Cree usted que los procedimientos deben cambiarse para elevar &l
desempenio Actual? Si su respuesta es afirmativa explique como.

. ¢Se tienen establecidas por escrito las funciones de Unidades y Cargos? . iConsidera que 13 mformacidn necesana para realizar sus funciones &5
recibida con oportunidad? I:l b} I:ll.

[]: [ [+ O

. ¢Existe un manual de organizacion ion debidamente estandarizado en la
Gerencia de Proyectos? i Cree usted que existe alguna dficultad para alcanzar los objetivos y complir
l:l S I:l - con las responsabiidades asignadas? En caso de responder si, diga Cual?

Si Ne
. ¢La cantidad de personas existentes, corresponden con las que realmente D |:,
se necesitan?

e g
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Aspectos Tecnologicos:

Aspectos ambientales: &Pﬁhwmmmwwwm

. ¢Cree usted que existe una verdadera Organizacion de las tareas en su S Mo
grupo de trabaj?

.Mdmmahﬁiwnmmmdew
[(1s [ T

[

,;Las_eogﬁeimesﬁsiw%es:&eadehabﬁosmadeunhsmel
cumplimiento de sus tareas? . ¢Los Equipos utilizados estan acordes con las necesidades?

(s [ M [Cls

. ¢Ladistribucion de los equipes y herramientas facilita e flujo del trabajo?

l:lsi D" .g,Eslatn’dadashsoondiimespaneldesamloiemdégieomsuiteade

. ¢Dispone de los materiales y herramientas necesarias para realizar su S Ne
trabajo?

S fe . ¢Qué mejoras propondria para la dotacion de equipos?

. ;Latecnologia utilizada esta actualizada?

-
: -

1. iExiste trabajo en equipo en I3 Gerencia de Proyectos?

Dlu

3. ;Se lalleva bien con sus companeros de trabajo?
[ [«

4. ;Percibe una verdadera cooperacion y espinitu de ayuda en &l grupo de
trabajo?

Si Ne

5. ;Como dasificaria su relacion con sus supenores? Muy desagradables,
&wawmmw




J

ANALISIS DE LA ENCUESTA |

Grafico 5.1 Porcentae de ias respuesias a /a pregunta 1 0e ia encuesta
Fuente: Elaboracidn propia
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Para la representacion de la situacion actual mediante el diagrama Causa-Efecto N
se evaludé las posibles causas que generan el problema de “Deficiencias
organizacionales”, para esto se realizo una tormenta de ideas aparte del analisis

de las respuestas correspondientes a la encuesta aplicada al personal existente

en la Gerencia de Proyectos.

= 1 e Considerando las “5 M”; mano de obra, maquinarias, métodos, medio (entorno
f—_‘b.. o gggmw;l‘&u‘ﬂ de trabajo) y materiales, para la elaboracion del diagrama Causa-Efecto se

= — determin0 luego de analizar y evaluar el problema que sélo aplican tres (3)
ramas de las “5 M”: Mano de Obra, Métodos y Medio (entorno de trabajo).

N
Una vez estructurado el diagrama Causa-Efecto se procedid a la

identificacion de causas principales mediante una lluvia de ideas. Utilizando
la técnica de los ¢Por qué?. Se procedio por cada causa principal a realizar
la pregunta ¢ Por qué? hasta no obtener mas respuestas generando de esta
forma las subcausas o causas raices que estan generando el problema en
estudio.
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~ Diagrama Causa-Efecto de las Deficiencias Organizacionales en la Gerencia de Proyectos

CoXxXmMmZC

MANO DE OBRA

Capacitacion

Personalizacion en la ejecucion de actividades

DEFICIENCIAS
ORGANIZACIONALES

Resistenciaal
Cambio

La informacionnecesaria pararealizarlas
funcionesde algunos cargos no se recibe
con oportunidad

Cambiode alcancepor limites de

Sobrecargo de
accionentre las gerencias

responsabilidades
Carece de unaestructura :

No se realizan actividades

Instrucciones existentes sin formalidad exclusivamentede su cargo ~

Falta de claridad de
los limitesde accion

No se tienen establecidospor escrito las
Poca participacién del Falta de orientacion
personal responsable de las instrucciones

funcionesde unidadesy cargos 4
de la actividad

METODO MEDIO u
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Analisis de la Situacion Actual mediante Matriz FODA

Contexto Interno

El contexto interno viene dado por los factores positivos y
negativos que tienen que ver directamente con la Gerencia de
Proyectos, es decir, aquellos aspectos en los que se puede actuar
directamente; la identificacion de factores del contexto interno se
separa en Fortalezas y Debilidades de la Gerencia.

«Personalexistenteproactivoycapacitado.
«Disposicionparacontinuarconlaactualizacion
yelaboracidndelnstruccionesdeTrabajo.
«Compromisodelostrabajadoresparala
mejoradelosprocesos.

«Grancantidadderesponsabilidades.
«Numerosasareasparaatender.
eInadecuadoclimaorganizacional.




Anésis de la Situacion Actual mediante Matriz FODA

Contexto Externo

En cuanto al contexto externo este esta representado por los factores
negativos y positivos que no tienen que ver directamente con la
Gerencia de Proyectos, es decir, no se tiene control alguno sobre ellos
y solo se puede tener injerencia en estos factores modificando los
aspectos internos, la identificacion de los factores externos se divide

en Oportunidades y Amenazas de la Gerencia de Proyectos.

eDiversidaddeespecialidadesprofesionales.
«Ausenciadecompetencia.
«Relaciondirectaconelclientefinal.

eDemoraenlaentregadematerialessolicitadosal
almaceénparalaejecuciondeactividadesdiarias.
el argosprocesosdecompradelosmateriales
requeridosparainiciarycontinuarproyectosen
curso.




f Matriz FODA de la Gerencia de Proyectos |

1.Grancantidadderesponsabilidades.
2.Numerosasareasparaatender.
3.Inadecuadoclimaorganizacional.

1.Personalexistenteproactivoy
capacitado.
2.Disposicidnparacontinuarconla
actualizacionyelaboracionde
InstruccionesdeTrabajo.
3.Compromisodelostrabajadoresparala
mejoradelosprocesos.

Estrategias Estrategias
(FO) (DO)

Estrategias Estrategias
(FA) (DA)
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Diagrama de Pareto de Subcausas

El proposito fundamental de la elaboracion del Diagrama de Pareto en la
Gerencia de Proyectos es mostrar de manera grafica (clara y evidente)

el orden de importancia que tienen las subcausas en el problema en
estudio y asi determinar cuales subcausas son las que deben abordarse
para solucionar el problema en gran medida, es decir, se aplica el
Principio de Pareto para identificar las subcausas (pocos vitales) que
contribuyen en mayor parte a la generacion del problema.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la votacion por parte del equipo de
trabajo de la Gerencia de Proyectos, se presentan las causas raices en orden de
importancia (descendente) tomando en cuenta el total de la votacion; donde ademas

se reflejan los valores del porcentaje relativo (% relativo) y porcentaje acumulado (%
acumulado) para cada una de las causas raices con la finalidad de generar un
Diagrama de Pareto a partir de esos valores.
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Subcausas en Orden de Importancia (Tabla de Pareto)

\otacion  %Relativo %Acumulado

l Faltadeclaridaddeloslimitesdeaccion 48 24,61538462 24,61538462
l Faltadedocumentacidnlegalsobrelasinstruccionesynormas 46 23,58974359 48,20512821
l FaltadedivulgaciondelasbaseslegalesdelaGerencia 37 18,97435897 67,17948718
l Noserealizanfuncionesexclusivamentedesucargo 34 17,43589744 84,61538462
. Resistenciaalcambioporelimpactoenladocumentacion 30 15,38461538 100

195 100

!
!



. Diagrama de Pareto de subcausas de las Deficiencias Organizacionales en la Gerencia de
Proyectos




Acciones de Mejora

Falta de claridad de los limites de accion

= Se deben establecer formalmente los limites de accion de la Gerencia de
Proyectos; implementar un documento que esté al alcance de los integrantes
del equipo de trabajo, donde se encuentren las bases legales de las acciones
correspondientes a la gerencia.
Instruir al personal de la Gerencia de Proyectos sobre las acciones
correspondientes como gerencia.
Mantener al equipo de trabajo de la Gerencia de Proyectos actualizados de la
informacion en cuanto a procedimientos entre gerencias se refiere.

= Continuar con la inclusién de Pasantes para acelerar el proceso de
actualizacion y elaboracion de instrucciones.




NALISIS Y RESULTADC

J

Acciones de Mejora

Falta de documentacion legal sobre las instrucciones y normas

Solicitar al supervisor de la Gerencia de Proyectos la asignacion de dos (2)
personas puntos focales como minimo para la actualizacion y/o elaboracion de

los manuales organizacionales y de normas y procedimientos.

Establecer mesas de trabajo con el personal relacionado con el tema de las
normas y procedimientos para discutir y homologar criterios de aplicacion.
Programar talleres para la orientacion y/o formacion del personal de la Gerencia
de Proyectos a cerca de las normas y procedimientos existentes, a cargo del
personal calificado en la materia.

Programar reuniones con los diferentes integrantes de las disciplinas de la
Gerencia para exponer puntos de importancia y establecer estrategias de trabajo
en conjunto que faciliten la elaboracién y/o actualizacion de los manuales.




Acciones de Mejora

Falta de divulgacion de las bases legales de la Gerencia

= Realizar campafna de divulgacion a todo el personal operacional de la Gerencia de Proyectos para
informar como favorecen los manuales al desarrollo de la actividad con seguridad y calidad.

= Se deben programar talleres informativos y motivadores hacia el cumplimiento de las bases legales o

politicas de la Gerencia de proyectos y/o empresa; estos se podrian realizar una (1) o dos (2) veces por
mes.




1.Personalexistenteproactivoycapacitado.

2.Disposicionparacontinuarconlaactualizacion

yelaboraciéndelnstruccionesdeTrabajo.
3.Compromisodelostrabajadoresparala
mejoradelosprocesos.

«»Comoestrategiaseproponecontinuarconla
actualizacionyelaboraciondeinstruccionesde
trabajoymanuales,aprovechandoladiversidadde
especialidadesprofesionalesexistentesenla
GerenciadeProyectos.(F2,01)
«»Capacitaralpersonalexistenteproactivosobrelas
relacionesdirectasconelclientefina,mediante
cursosdeprotocoloyetiquetaempresarial.(F1,03)

«»CrearequiposdetrabajoconelDepartamentode
Planificacionparaentenderysimplificarlademora
enlaentregadematerialessolicitadosalalmacén.
(F1,A1)

«»* Aprovecharelcompromisodelostrabajadorespara

lamejoradelosprocesosyplanificarcontiempode
holguralassolicitudesdecomprasemitidasporla
Gerencia.(F3,A2)

1.Grancantidadderesponsabilidades.
2.Numerosasareasparaatender.
3.Inadecuadoclimaorganizacional.

«»EnlaGerenciadeProyectosexisteunadiversidad
deespecialidadesprofesionales,lascualesse
debenaprovecharenlasnumerosasyvariadas
areasporatender.(D2,01)
«+Sedebeestarconscientedelaausenciade
competenciayaprovecharesepuntoasufavor,
mediantelasatisfacciondelosdiferentesclientes.
(D2,02)

«»DesignaraunapersonadelaGerenciade
Proyectosqueseencarguederealizarseguimiento
aloscambiosenlosmanuales,instruccionesde
trabajo,normasyprocedimientos.(D3,AlyA2)
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El resultado de este trabajo de investigacion fue el Manual de Organizacion de
la Gerencia de Proyectos en Distribuidora Aceros Max A36, C.A; contribuyendo
de esta manera a la solucion del problema. Para la elaboracion del manual se
recurrié a realizar entrevistas formales e informales al equipo de trabajo de la
gerencia para obtener la informacion necesaria con respecto a la estructura

organizativa que se maneja en la gerencia.

Durante toda la estadia en la Gerencia de Proyectos se realizé la observacion
directa, que permitio estudiar a detalle el comportamiento de cada cargo del
equipo de trabajo y las lineas de mando presentes.

Aunado a esto, se estudiaron diferentes estructuras organizativas hasta llegar a la indicada
que define completamente a la Gerencia de Proyectos. Se describieron los diferentes cargos y
unidades pertenecientes a la gerencia en estudio, especificando desde las funciones que
deben cumplir cada uno de estos hasta el perfil recomendado para cada cargo.

A continuacion se puede apreciar el Manual de Organizacion de la Gerencia de Proyectos
elaborado durante el lapso de pasantia en la empresa Distribuidora Aceros Max A36, C.A.
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Procedimiento para cambios en el manual

Las medificaciones o cambios oel Manual deben realizarse de la
siguients manera: identficar revisiones, modificaciones y eliminaciones en un
registro contenido en el propio manual, el cual sera un documento llamado
“Control de Cambios”, cuyo formato se presenta a contnuacion:

Manual de Organizacion de la Gerencia de Proyectos de la
empresa Distribuidora Aceros Max A36, C.A
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DESCRIPCION DE UNIDADES

GERENCIA DE PROYECTOS

. Identificacion de la unidad:
i i ia de Proy Reporta a: Fresidence

Ubicadon Administrativa: Gerente cs Proy wp iztends, Centroz de Servicios,
Departaments de Planificacion y Soporte &
infraestructura ce Reces,

1L Descripcion general de 1a unidad:

Se encarga de organizar y administrar los recursos, de forma tal que un proyecto dado

s£3 terminado completamente dentro de las restricciones de alcance, tiempo y coste

planteados 3 su inicio. Ademas. encargase de la creacion, implementacion y control de

estrategias intemas dedicadas a la mejora continua de la unidad.

NIL_Funciones ylo actividades de Ia unidad:

1. Definir Ias responsabdidaces principales y subordnadas de |a unidad bajo su linea
de mando.

. Planficar y supenvisar el cumplimiento de las actividades de los departamentos 2
su cargo.

. Coordinar y supervisar a elaboracién de informes solicitados por k3 Presidencia.

4. Parficipar en la proposicion de criterios para a priofizacion de proyectos.

. Elaborar los indicadores de gestion para evaluar el desempefio propio y del
departamento adscrto 3 su cargo.

. Supervisar y controlar de manera exhaustiva los proyectos realizados por los
lideres de elaboracion y revision de los proyectos.

7. Realizar actvidades de analisis y apoyo a la formulacion de proyectos.

. Cumplir con Ias actvidades de la unidad eficientements para alcanzar 13 meta
planteada a través de los objetvos corporativos, mision y vision de la Empresa.

9. Asesorar al Departamento de Planficacion medante ia sugerencia de acciones y

W Aceres Max
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DESCRIPCION DE UNIDADES

soluciones para la realzacon de los proyectos.

10. Formular y velar por &l formato de informe de proyecto que especifique todos los
parametros de |3 inspeccion de las obras, para relacionar y unificar los criterios de
i3 Gerencia en cuanto 3 seguimiento y evaluacion de los proyactos.

11.Por medic del formato de informe realzado sistematizar la informacion de los
proyectos para ser presentada 3 contratistas y otras unidades de la Empresa.

12. Crear y mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero de los proyecios.

13.Mantener contacto con contratistas y coordinadores con el objsto de obtener
refroalimentacion que contribuya a mejorar el desempenio d= la Emprasa.

14. Implementar y mantener un regisro que contenga la documentacion que se
desprenda de los proyectos y soporte el trabajo de los mismos; incluyendo la
informacion del contratista y supenvisor respectvo.

15. También, llevar a cabo un registro de las actividades que s= realzan intemamente
en & departamento adscrito 3 la Gerencia, pars supervisar y evaluar el
desempefio del personal y la eficiencia en los proyectos.

16. Supervisar |a gestion de los lideres y revisores de proyectos para garantzar I3
satisfaccion mtema de ia empresa.

17. Eiaborar cronogramas de entrega de proyectos para llevar el controi del desarrollo
y dar cumplimiento con las fechas acordadas en Presidencia.

18. Uevar un control de cafidad de los proyectos para aplicar las acciones comectivas
necesanas en la metodologia de trabajo apoyandose en el Departamento de

12. Apoyar al Departamento de Planificacon con lo relacionade a las licitaciones,
contratos y adquisiciones en las compras de matenales.

20.Indagar sobre meétodos, tecnicas y hemamientas que se ajusten y se puedan
aplicar para & mejoramiento continuo de 13 unidad.

| ELABORADO PCR: Katerine Becera | REVISADO POR: Ing. JhessicaMejas | APROSADO POR: Ing. JhessicalMejas
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22.Revisar y verificar los proyectos antes. de entregarfos haciendo énfass en los
formatos requeridos por & clients y demas detalles de estio y redaccion.

Internas:
« Centros de Servicio y sus unidades adscritas.

= Departamento de Planficacion y sus unidades adscrias.
= Soporte e nfraestructura de redes.
Externas:
- ientes.
s Proveedores da productos y senvicios come Contratistas y organismes afines.
2 sl
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DESCRIPCION DE CARGOS

GERENTE DE PROYECTOS

i ACeres Mas

DESCRIPCION DE CARGOS

Condicion del empieo:

Tiempo
Completo:

Horas trabajscas: 30nr zemanaies

Planear, dingir y controlar Jas operacionss O I3 Gerencia a su Cargo, Gsterminando
conjuntamente con su personal las lineas de accion para 2 prospeccion de nuevos
proyectos de acuerdo al alcance en la cobertura de la empresa: coordinando 3 Is vez la
astrategia operativa de los proyectos consolidades y evaluando la rentabilidad de os
mismos a ravés del seguimiento oportuno y preciso Ge ios costos de operacion y el
avance en los resuftados obtenidos.

. FUNCIONES DEL CARGO:

. Realizar conjuntamente con su asistente la planeacion estratégica de |3
Gerencia 3 su cargo, disefiando los objetvos estratégicos a cumplir de acuerdo
a Iz mision y wision empresarial. asi como al estudio de las fortalezas,
debilidades, amenazas y oportunidades en tomo 3 1as dreas a su cargo.

. Establecer ia proyeccion de los proyectos a consolidar ¢e acuerdo a los objetivos
de rentabilidad deseados y de la factibilidad en base 3 fas expectativas
deseadas.

. Establecer la relacion permanente con chentes {contactos esenciales) a fin de
identificar nuevas oportunidades de negocio =n proyectos dentro de su ambito

de trabajo.

. Coordinar con &l equipo de trabajo, que los proyscios en los que se participe
considersn |a capacidad de cumpimiento de I3 Gerencia y los objetivos
deseados de rentabidad.

. Participar en la fiima de los contratos consolidados con las cooperativas u
organizaciones afines.

. Coordinar con la Presidencia, las decsiones sobre la asignacion de los
proyectos y los recursos de fa Gerencia a fin de que cumplan con |a competencia
requenda.

. Garantizar el suministro oportuno de los recursos que sean requeridos por los
proyectos consolidados, verficando gue estos se soliciten de manera oportuna y
de acuerdo a los procedmientos establecidos por las politicas de la empresa.

. Coordinar con el personal a su cargo I3 realzacion de los planes de trabajo y
disefio de ruta critica de los proyectos, asegurande que estos queden
registrados bajo la metedologia y sistema o= la administracion de proyectos.

. Proporcionar & segumiento oportuno y preciso al seguimiento de los proyectos
consolidados en el area a su cargo, venficande = cumplimiento de las tareas
programadas, el analisis de posibles desviacones y |3 mplementacion de las
acciones comectivas, en coordinacion con &l personal a su cargo.

10.Participar en los procesos de seleccdn de personal requerido en los proyectos
de I3 Gerenca a su cargo, evaluando las propuestas de los candidatos y su
capacidad técnica profesional de acuerdo a los perfies de puesto establecidos
por &l contrato o0 por |3 empresa.

11.Realizar en forma sistematica reuniones de revision por la Gerencia a su cargo,
analizando y evaluando el desempefio de los Liderss de Proyecto y de los
2quipos de trabajo asignados 3 los proyecios en operacion.
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DESCRIPCION DE CARGOS

12.Realizar |3 verificacion de las valuaciones y estimaciones del trabajo de los
proy=ctos en operacion, asegurando que éstos comespondan =n forma precisa al
registro en bitacora & informes d= trabajo proporcionados por &f proyectista.

13.Supervisar que los procesos de revision de las valuaciones y estimaciones del
trabajo, se realicen oportunaments 3 fin de garantizar que el procsso de
facturacion se lleve a cabo sin contraiempos y de acuerdo a la programacion
establecida.

14 Realizar conjuntamente con el area Administrativa el control presupuestal de a
Gerencia a su cargo, evaluando en forma periddica y precisa el resultade de los
costos de operacion ejercidos contra los proyectados, implementando de manera
efectiva y oportuna Ias acciones cormectivas que sean procedentes.

15.Supervisar en |a Gerencia a su cargo, que los gastos ejercidos, utizacion de los
activos y manejo de los recursos se efectie de acuerds a las politicas
establecidas por Ia empresa y de acuerdo a lo programado en el contrato.

16.Coordinar con el area administrativa. |a gestion del page oportuno de la nomina y
el suministro de los gastos diarios de operacion en base a los procsdimientos y
politicas establecidas,

17.Solicitar la intervencion oportuna del Coordinador de Gestion de Seguridad
Industrial de I3 empresa, cuando por stuaciones que considere anémalas en la
operacion de los proyecios se ponga en riesgo el control ntemo de los procesos
0 se pueda afectar el patrmonio de la empresa.

18.Promover en & personal ntegrado a los proyectes el cumplimiento de las
politicas de calidad, salud, seguridad en el trabajo y |a preservacion del medio
ambiente.

18.Solicitar en coordinacién con el Area Administrativa, los programas de formacion
y desarmmolio de competencias del personal a su cargo.

Wi AGeres Mast
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DESCRIPCION DE CARGOS

L PERFIL DE CONTRATACION:

A. Nivel academico necesario:
Profesional con carers tecnico — administrativa; Ingeniero Industnal, Ingenierc Cwil,
[~ B. Experiencia Iaboral previa:

Un minimo de tres (3} anos en administracion y control de proyectos.

C. Conocimientos requeridos:

% Admnistracion y Control de Proyectos

< Metodologia Project Management

< Conocimiento de la Ley Organica del trabajo. los trabajadoresy trabajadoras
(LoTim)

% Manejo de software de administracion y control de proysctos

% Wndows y Ofimatica; Microsoft Project

% Planeacion Estrategica

+ Sistemas de Gestidon de Cakidad ISOR000

D. Responsabilidades:

< Cumplimiento de los acuerdos de fa Presidencia
Veracidad de la mformacion que le proporcione 3 1a Presidencia
La conservacion del patrimonio de la empresa
Revisar que se cumplan con los objetivos establecidos
Mantener y cumplir los lineamientas de Modelos de Gestion de Calidad
Velar por la aplicacion y cumpfmiento de las politicas y normas de la
empresa

4 Cumplir con las normas y procedinentos de segundad y salud en = rabajo

E. Habilidades y destrezas:

4 Inteligenca y elevada capacidad de razonamiento

|amoamommasem REVISADO POR: Ing. Jhessicalejns |mmmm
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< Capacidad de hiderazgo y trabajo en equipo

< Seguimiento y planificacion de proyectos

< Disefio de Diagramas de Ganit

< Disefio y control de presupuestos

% Hab#dades de negociacion para la gestion administrativa
< Perseverancia y constancia

< Manejo de conflictos y situaciones criticas

< Capaz de asumi riesgos

% Tener Iniciativa, creatividad e mnovacion

CONDICIONES ASOCIADAS AL CARGO:

Debe tener atencion audtiva y wisual. en general estar sentado y cammnardentro de 3
oficina para trabajos de la jornada diaria.

C. Relaciones de lnbago

Sopomelrm-.aestmadeaedes.

+ Extemas: Proveedores de productos y servicios, cooperatvas y
Gerente de Segundad Industrial, Gerente de despacho, Gerente de Procura,
Gerente de Mantenimiento.

e
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CONCLUSIONES
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Revisar y aprobar el manual presentado e implementar su
uso en la organizacion.

Se sugiere actualizar cada seis (6) meses el manual de
organizacion siempre que sea conveniente, con el fin de
mantenerlo vigente.

Difundir el manual de organizacion dentro de la Gerencia
de Proyectos, para que todo el personal involucrado esté
al tanto de las bases legales pertenecientes a sus cargos.

Proveer de al menos una copia completa del manual y que este a
la total disposicion de cada unidad o cargo, para que sea fuente de
consulta, enriquecimiento personal y global.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una

mejora creciente dentro de la organizacion, enfocando el manual como
herramienta vital, que les permita perfilarse hacia la calidad y eficacia de la
Gerencia de Proyectos.







